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第 一 部分  论 文 收 录 及 引 用 证 明
1 、出 具 SCI/ SSCI/ EI/ CSSCI/ CSCD/ ESI 等 收 录 证 明 。  中 文 科 技 期 刊 如 未 被 S C I 、 E I 收 录 则 查 询 C S C D ，  
人 文 社 科 期 刊 则 对 应 出 具 C S S C I 收 录 。 关 于 引 用 证 明 ，  只 出 具 SCI /SSCI、 C S C D 和 C S S C I 的 引 用 证 明  。
2 、统 一 使 用 2 0 2 2年 J C R 影 响 因 子 与 分 区 。6 月 3 0 日 前 后 J C R 更 新， 请 7 月 开 始 提 交 委 托， 以 免 因 J C R 更
新 需 重 新 检 索 而 增 加 费 用。

3 、检 索 委 托 统 一 通 过 查 收 查 引 平 台 提 交 (http://chaxin.lib.zjut.edu.cn/) ，  委 托 时 务 必 明 确 取 件 校 区 。
7 月6 日- 9 月 2 日暑 假 期 间 ， 屏 峰 和 莫 干 山 校 区 取 件 请 务 必 提 前 联 系 ， 尽 量 安 排 。
4 、由 于 职 称 申 报 期 间 工 作 量 大 时 间 紧 ， 每 位 老 师 请 将 论 文 列 表 汇 总 后 提 交 一 条 申 请 委 托 ， 在 未 受 理 前 
可 更 改 委 托 信息 ， 一 旦 受 理 将 不 可 变 更 。 同 一 位 老 师 的 多 条 委 托 ， 如 有 重 复 论 文 均 将 视 为 新 委 托 收 费 。 
各 位 老 师 填 写 委 托 时 请 慎 重 。
5 、平 台 使 用 指 南 详 见 第 三 部 分。
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第二部分  职称论文检测（由学院统一提交检测委托）

1、整理送检论文和汇总表。请分为两个文件夹：

（ 1）待测论文文件夹：请将本学院所有老师的送检论文统一放入该文件夹，无需每位老师单独建文件夹。
确保每位老师待检论文命名方式正确。具体命名方式为：张三 ,李四 ,王五@基于 * * * * * * * *的研究@发文期
刊@收稿时间，即，待测教师姓名 ,论文其他合作者@待测论文篇名@发文期刊@2 0 1 5 0 1 0 1（待测论文多
个合作者的。待测教师放第一个，其余作者放后面，用英文状态的逗号将所有作者列举；收稿时间请到正
文中查看，格式为年月日YYYYMMDD）。

（ 2）汇总表文件夹：将本学院所有老师的汇总表统一放入该文件夹，每个汇总表以对应的教师姓名命名。

2、打包各学院送检论文和汇总表请发送至邮箱： i n f o@ z j u t . e d u . c n，邮件名为： * * *学院职称论文检测，
邮件正文请注明学院联系人姓名及联系电话、手机，以便在检测过程中遇到问题及时联系。

3、图书馆联系方式： 8 8 3 2 0 1 7 7 / 8 8 3 2 0 5 7 6、 8 5 2 9 0 2 3 6
4、检测期间量大时间集中，我们将根据邮件发送的先后顺序处理，还请各学院老师能够配合工作并及时
领取纸质报告，谢谢！



2 0 2 2  年

第三部分   论文收录及引用证明

查收查引平台用户使用指南

平台地址： h t t p : / / c h a x i n . l i b . z j u t . e d u . c n

-   艰 苦 创 业   开 拓 创 新   争 创 一 流   -
4

http://chaxin.lib.zjut.edu.cn/


厚 德 健 行

用户登录1

提交委托2

委托进度3

缴费取件4

步骤
C O N T E N T S



01
用户登录

C O N T E N T  P A G E

-   艰 苦 创 业   开 拓 创 新   争 创 一 流   -
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确认身份→校内or校外用户

校外用户先

注册再登录

校内用户统一

身份直接登录

7
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校内人员登录
 校内用户

 统一身份登录

教师：工号+密码

学生：学号+密码
注：统一身份认证账号密码与学校信息门户、校园网登录密码相同，如忘记，请联系信息化办公室重置。

点击“统一身份认证”按钮

点击“登录”即可

8
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校外人员登录
校外用户

第一步：注册

第二步：账号密码登录

注册按钮

 注册页面，加*必填，确认提交

登录

1
 2 3

9



02
提交委托

C O N T E N T  P A G E

-   艰 苦 创 业   开 拓 创 新   争 创 一 流   -
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委托入口

11
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2.1委托——预检（校内用户）

校内用户预检

可选，非必选，
也可跳过预检，直接委托

12
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2.1委托——预检（校内用户）

输入作者中文姓名、

论文标题、期刊名、入藏号、D O I号

进行“查询”

    

张三

可选，非必选，
也可跳过预检，直接委托

13
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2.1委托——预检（校内用户）

预检查询显示“检索进行中”进度条，请耐心等候。

查询结果列表，勾选所需论文

张三

****

****

****

****

****

可选，非必选，
也可跳过预检，直接委托

14
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2.2填写委托单——委托人信息（校内外）

         为 课题立项、成果鉴定、科研工作量、职称评审、课题组报奖、期刊评审、其它 等事宜的需要，委托人请根据人事、
科研或教务等部门关于科研成果评定的相关规定，准备检索证明材料，并按要求提交《查收查引委托单》。
检索证明处理请预留足够的时间。

校内用户：校区（纸质取件）

校外用户：疫情期间一律顺丰到付（校区选择“朝晖” ），

如由校内人员代取，请选择代取校区

“委托人” 

如是个人，填写

证明抬头姓名

“委托人”

如是“团队”、“课题组”、“项目组”，

则在“委托人”处填写团队名称，

如：浙江工业大学* * * *科研团队
职称评审期间请选择

15
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2.2.1填写委托单——选择检索范围
勾选检索要求（数据库、收录、引用、分区、高被引等），

点击“下一步”

16
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2.2.1填写委托单——选择检索范围

勾选所需数据库、是否引用、E S I高被

引及热点、J C R影响因子等委托事项。

注意：收录年份和引文年份范围

影响因子（仅出具）：

最新年份（职称评审

均提供2 0 2 0年）、

论文出版年、

最近五年

17
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2.2.2 填写委托单——提交论文清单

核对论文清单，点击“下一步”
校内用户可通过
“预检” 勾选，
详见2.1.1预检
（校内用户）

18



厚 德 健 行     

提供论文清单的方式有三种：
① 人工填写：直接在文本框中填入标题、出版物、入藏号等信息或复制数据；
② 文献上传：点击 “查看模板”按钮，到数据库中下载纯文本格式文档上传，或将数据整理到 
Excel 中后点击“文献上传”按钮（上传xlsx、xls、txt格式的文件）；
③ 自动解析：复制文献清单（参考文献格式）到下方文本框中，每篇文献一行，可在右方为
论文清单选择相应的收录范围，再点击“导入文献”按钮解析。

① 人工填写
②  文献上传

③ 自动解析

2.2.2 提交论文清单——三种方式

19

每篇论文对应选择查询
数据库（收录范围SCI或

SSCI或EI，仅单选）
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2.2.2 论文清单——人工填写（方式一）

1输入或复制填写作者、标题、出版物、入藏号等

论文信息（每列都填），以便准确快捷检索论文

2选择收录范围

(数据库，如S C I / E I )

3点击“下一步”提交

20
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2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

1点击 查看模板 按钮，到数据库中下载纯文本格式文档保存，
点击选择文件找到保存的文档，然后点击文献上传。
2 或将数据整理到 Excel 中后点击 文献上传 按钮。

1查看模板
2选择文件 3文献上传

21
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示例：WOS平台（SCI/SSCI）文献导出
①WOS平台，根据论文篇名、作者、期刊名、DOI号等检索所需文献。

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

22
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 ②勾选所需文献，或者勾选后点击添加到标记结果列表。

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

示例：WOS平台（SCI/SSCI）文献导出

23
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③导出，选择纯文本文件。

示例：WOS平台（SCI/SSCI）文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

24
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④务必选择全记录与引用的参考文献，点击导出，保存导出的文件。

在委托页面上传所保存的文件。

1
2

3

示例：WOS平台（SCI/SSCI）文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

25



厚 德 健 行     

示例：WOS平台（SCI/SSCI）文献导出模板

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

导出文件的命名格式

⑤ S C I / S S C I论文导出的标准模板文件。

26
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示例：EI 文献导出
①根据英文题目、期刊、作者或者EI号进行检索，勾选所需文献，点击导出下载

图标，或者点击Selected records（选定的记录），点击导出下载图标。

多次检索完成的多篇论文，

可通过每次勾选添加选定，

再一并导出。

导出下载

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

27
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②勾选下图中My pc、Text和Detailed record。

单击Download record下载、保存（或另存为）所选论文记录。

1

2

3

示例：EI 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

28
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③EI论文导出的标准模板文件。

示例：EI 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

29
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①选择CSCD数据库，根据篇名、作者、期刊名等信息检索，勾选所需文

献，点击导出。也可以勾选所需文献添加到标记结果列表后再导出。

示例：CSCD(WOS平台) 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

30
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②导出格式选择纯文本文件，选择全记录与引用的参考文献，单击导出

示例：CSCD(WOS平台) 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

31
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③导出，保存文件。在委托页面上传所保存的文件。

1

2

示例：CSCD(WOS平台) 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

32
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示例：CSCD(WOS平台) 文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

④ C S C D论文导出的标准模板文件。

33
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根据论文信息进行1检索，2勾选所需文献，3下载

论文记录，4另存为，然后上传保存的文件。

1

2 3 4

示例：CSSCI文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

34
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示例：CSSCI文献导出

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

④ C S S C I论文导出的标准模板文件。

35
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示例：自行整理Excel表格上传论文清单

将作者、论文标题、来源出版物、发表年、卷期页码及入藏号等详细信息
整理到E x c e l中，然后选择文件→  文献上传→下一步。

注： E x c e l 列表论文需属于同一数据库，不能将 S C I 、 E I 、 C S S C I 等不同库的论文放在一张列表。

2.2.2 论文清单——文献上传（方式二）

36
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2.2.2 论文清单—— 自动解析（方式三）
自动解析：复制文献清单（参考文献格式）到下方文本框中，每篇文献一行，
在下图右方为论文清单选择相应的收录范围，再点击“导入文献”按钮解析。

•样例：每行一条文献记录，格式请参考《GB/T 7714 文后参考文献著录规则》，如 作者.篇名.出版物名称.出版年,卷(期):起止页码 以及下方示例。
•1. 何佳,鄢波.转染胶质细胞源性神经营养因子诱导神经干细胞分化.中国组织工程研究,2015,19(50):8167-8171.
•2. Mou, K. J.; Chen, m. N.; Mao, Q.; Wang, P.; Ni, R. Y.; Xia, X. Q.; Liu, Y. H., AQP-4 in peritumoral edematous tissue is correlated with the degree of 
glioma and with expression of VEGF and HIF-alpha. Journal of Neuro-Oncology 2010, 100 (3), 375-383.

37
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①添加参考文献，选择范围，点击导入文献

②解析到清单列表，核对无误后点击下一步

③进入委托单页面，加*项勾选之后，点击确认提交，完成委托

2.2.2 论文清单—— 自动解析（方式三）

示例

38
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2.3提交委托单

*必填，检查核对后“确认提交”，

也可点击”保存草稿”稍后提交。

39
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2.3提交委托单——付款方式 /快递 /开票
校 内 用 户取件勾 选 “ 自取 ” ，

校 外 用 户取件 请 勾 选 快递 ， 填 写 详 细 收 件信息 ，
付款 方 式 选 择 银 行 转 账 ， 并 提 供 汇 款信息账户 。

如 需 发 票 请 务 必勾 选 ， 并 填 写 开 票信息

填写快递详细信息

勾选银行转账

填写汇款账户

如需发 票 请勾选是，此 项 仅 针 对

校 外 注 册 人 员 。 也可将发票信息

预存入我 的 信 息 ，以备常用。

注 ： 校内注册用户代办校外人员

的委托检索，如需发票请至图书

馆缴费时现 场 告 知 。

40
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2.4查看“我的委托”

一个标题

总 结 论 点 1
这 里 可 以 输 入 一 段 话 ， 充 分 解 释 这 个 论 点 。
如 果 只 有 这 一 个 小 论 点 ， 把 下 面 的 删 除 掉

总 结 论 点 1
这 里 可 以 输 入 一 段 话 ， 充 分 解 释 这 个 论 点 。
如 果 只 有 这 一 个 小 论 点 ， 把 下 面 的 删 除 掉

点击我的委托单查看历史委托

点击查收查引委托单进行新委托；

点击历史委托单提交进行再次委托；

点击预先查询最新文献收录进行预检。41



03
委托进度
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委托进度

委托从提交到完成

注册邮箱会陆续收到三封邮件通知处理进程

分别是：提交成功→开始受理→受理完成

      2 3

1

方式一：邮件提醒

43
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委托进度

状态①：提交成功

邮件委托

信息内容

邮件

正文

方式一：邮件提醒

44
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委托进度
状态②：委托受理方式一：邮件提醒

45
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委托进度
状态③：受理完成（通知缴费、取报告/快递报告）方式一：邮件提醒

46
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委托进度   
委托从提交到完成

通过“我的委托单”—查收查引，查看处理“状态”

方式二：自行查看

47
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委托进度
预览检索结果

我的委托单→ 查收查引→报告预览

检索结果预览

方式二：自行查看

48



04
缴费取件
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 1.校内自取
     委托处理完毕，检索证明将根据委托单选择的校区（屏峰、朝晖、莫干山）打印，

并邮件推送费用明细和取报告地点信息。

7月4日-8月25日暑假期间，
莫干山和屏峰校区取件请务
必提前联系，尽量安排。

50
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（1）上传缴费凭证
委托人收到缴费通知邮件后，在我的委托单中上传缴费凭证。

 2.校外快递

51
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我的委托单上传缴费凭证，单击选择文件，

上传缴费的截图或者照片，确认提交即可。

（1）上传缴费凭证

 2.校外快递
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（2）按照委托时预留的快递地址发件

填写快递详细信息

勾选银行转账

填写汇款账户
如需发票请勾选是，此项仅针对

校外人员，校内师生请选否

 2.校外快递

工作日15点30分前已缴费的委托，采用顺丰到付，当天寄出。
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使用过程中如有问题，
欢迎电话咨询

0571 - 8 8 320177（朝晖）

0571 - 8 5 290236（屏峰）

0571 - 8 8 813617（莫干山）



厚 德 健 行     

报告样例（篇幅缩短，带水印）
SCI收录证明：
如同时选择影响因子和分区的，报告列表和附录均将对应每篇论文
显示影响因子和分区，同时不再单独出具影响因子和分区报告。

55



厚 德 健 行     

报告样例（篇幅缩短，带水印）
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